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Fachoberschule 

(2-jährig) 
Fachoberschule 

(1-jährig) 
Berufsfachschule 

(1-jährig) 
Berufsfachschule 

(3-jährig) 
Umschulungen 

Modulare 
kaufmännische 
Qualifizierung 

Geprüfte 
Fachkauffrau für 

Büromanagement 

Bilanzbuchhalter 
international 

Einzelschulungen 
10-Finger-
Schreiben 

Dauer 24 Monate 12 Monate 12 Monate 36 Monate 21 Monate 6 Wochen 12 Monate 10 Monate Individuell individuell 

Zugangsvoraus- 
setzungen 

- MSA oder 
- HSA und einschl. 
Berufsausbildung/-

erfahrung (5 J.) 
- Notensumme 

HF<10 
- ≤ 21 Jahre 

-MSA und 
einschlägige 

Berufsausbildung/ -
erfahrung (5 J.)  

Erweiteter 
Hauptschul- 

Abschluss oder MSA 

erweiterter 
Abschluss/ mittlerer 

Abschluss 

Abgeschlossene 
Berufsausbildung 

oder mind. 5 Jahre 
einschlägige 

Berufserfahrung 

individuell 

Einschlägige 
Berufsausbildung 

oder 5 Jahre 
Berufserfahrung 

Ausbildung zum 
Bilanzbuchhalter 

o.ä. 
keine keine 

Ziel 
allgemeine 

Fachhochschulreife 
(Fachabi) 

allgemeine 
Fachhochschulreife 

(Fachabi) 

Mittlerer Abschluss o. 
Verbesserung 

Mittelrer Abschluss 
(für Zugang zur FOS) 

Berufsausbildung 
zur/zum 

Bürokauffrau/-mann 
mit allgemeiner 

Fachhochschulreife 
oder mittlerem 

Abschluss 

Berufsausbildung mit 
IHK-Abluss 

Weiter-
qualifizierung 

Geprüfte 
Fachkauffrau für 

Büromanagement 
(IHK) 

Weiter-
qualifizierung 

auf 
internationaler 

Ebene 

Weiter-
qualifizierung in 

nahezu allen 
Themen 

Erlernen der 10-
Finger-Technik, 
auf Wunsch mit 

IHK-Zeugnis 

Schwerpunkt 
Wirtschaft und 

Verwaltung oder 
Sozialwesen 

Gesundheit oder 
Gesundheit & 
Sozialwesen 

Wirtschaft und 
Verwaltung 

Wirtschaft und 
Verwaltung 

- Groß-  u. 
Außenandel 

- Bürokaufleute 
- Kaufleute für 

Bürokommunikation 

     

Unterrichtsstunden 36 38 36 34 40 40 12 individuell individuell individuell 

Praktikum 2 x 10 Wochen nein 
 

2 x 10 Wochen 28 Wochen 
6 Wochen 
möglich 

(Modul 13) 

nein nein nein nein 

Add-ons 

10-Finger-
Schreibkurs, 

Hausaufgaben-
betreuung 

auf Anfrage 

10-Finger-
Schreibkurs, 

Hausaufgaben-
betreuung 

auf Anfrage 

10-Finger-
Schreibkurs, 

Hausaufgaben-
betreuung 

auf Anfrage 

10-Finger-
Schreibkurs, 

Hausaufgaben-
betreuung 

auf Anfrage 

10-Finger-
Schreibkurs 

- Praktikums-
vermittlung- 

und betreuung 
- Jobvermittlung 

möglich 

10-Finger-
Schreibkurs 

  
IHK-Prüfung 

möglich 

Sport Ja Ja Ja Ja Nein Nein Nein Nein Nein Nein 

Literatur 
wird zum Teil 

gestellt, zum Teil 
selbst gekauft 

wird zum Teil 
gestellt, zum Teil 

selbst gekauft 

wird zum Teil gestellt, 
zum Teil selbst 

gekauft 

wird zum Teil 
gestellt, zum Teil 

selbst gekauft 
wird gestellt wird gestellt 

wird selbst 
gekauft 

wird selbst 
gekauft 

wird selbst 
gekauft, 

wenn notwendig 
wird gestellt 

 


